Maskun kunnan hankintaohjeet

Hyvaksytty Maskun kunnanhallituksessa 27.1.2020 § 14

1. Hankintaohjeen soveltamisala

Kunnan on hankinnoissaan noudatettava lakia julkisista hankinnoista
(1397/2016) eli hankintalakia. Vesi- ja energiahuollon seka liikenteen ja
postipalvelujen alalla toimivien yksikdiden hankintoja koskee ns. eri-
tyisalojen hankintalaki (1398/2016). Hankinnat jaetaan kolmeen ryh-
maan niiden ennakoidun kokonaisarvon (alv 0 %) mukaan:

A) Pienhankinnat eli kansallisen kynnysarvon alittavat hankinnat

B) Kansalliset kynnysarvot ylittavat mutta EU:n kynnysarvon alit-
tavat hankinnat

1) 60 000 euroa tavarahankinnoissa, palveluhankinnoissa ja
suunnittelukilpailuissa, jollei 3—4 kohdassa toisin saadeta;

2) 150 000 euroa rakennusurakoissa;

3) 400 000 euroa liitteen E 1—4 kohdassa tarkoitettuja sosiaali-
ja terveyspalveluja koskevissa hankinnoissa;

4) 300 000 euroa liitteen E 5—15 kohdassa tarkoitettuja muita
erityisia palveluja koskevissa hankinnoissa,

5) 500 000 euroa kayttooikeussopimuksissa

C) EU-kynnysarvon ylittavat hankinnat

EU-kynnysarvot, jotka perustuvat hankintadirektiiviin ja kayttooi-
keussopimusdirektiiviin, ilman arvonlisaveroa laskettuna ovat:

1) 134 000 euroa valtion keskushallintoviranomaisten tavarahan-
kinnoissa, palveluhankinnoissa ja suunnittelukilpailuissa; puolus-
tuksen alalla toimivien hankintayksikoiden tekemien tavarahankin-
tasopimusten osalta kynnysarvo koskee ainoastaan hankintadi-
rektiivin liitteessa Il tarkoitettuja tuotteita koskevia sopimuksia;



2) 207 000 euroa muiden kuin 1 kohdassa tarkoitettujen hankin-
tayksikdiden tavarahankinnoissa, palveluhankinnoissa ja suunnit-
telukilpailuissa; tata kynnysarvoa sovelletaan myds puolustuksen
alalla toimivien keskushallintoviranomaisten tekemiin tavarahan-
kintasopimuksiin, jos niiden kohteena on muita kuin hankintadi-
rektiivin liitteessa Il tarkoitettuja tuotteita;

3) 5186 000 euroa rakennusurakoissa.

2. Hankinnoissa sovellettavat periaatteet ja paatosrajat

Hankinnat on suoritettava taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti.
Hankinnoissa on kaytettava hyvaksi olemassa olevat kilpailumahdolli-
suudet. Tarjouksista tulee hyvaksya se, joka on kokonaistaloudellisesti
edullisin tai hinnaltaan halvin sen mukaan kuin tarjouspyynndssa on
mainittu.

Hankinnoissa on noudatettava hankinnan suuruudesta riippumatta
avoimuuden, tasapuolisuuden ja syrjimattomyyden periaatteita tarjoajia
kohtaan hankintalain hengen mukaisesti.

Yli 3.000 euron hankinnat tulee kilpailuttaa kirjallisesti ja niista tulee
tehda asianmukainen toimielimen tai viranhaltijan hankintapaatos.
Poikkeuksen tastd muodostavat olemassa olevan puitesopimuksen
puitteissa tehtavat ns. tilaukset. Hintatarjoukset dokumentoidaan han-
kintap&atokseen. Paatokseen on liitettdva asianmukaiset muutoksen-
hakuohjeet. Kirjalliset tarjouspyynnot tulee pyytaa vahintaan kolmelta
toimittajalta. Alle 3.000 euron hankinnoissa on huomioitava kokonais-
taloudellisuuden periaate ja hankinnat tehdaan hintavertailun kautta.
Hankinnan perusteluiksi riittdd esim. puhelin- tai s&hkdpostitiedustelu ja
hankintapaatokseksi hyvaksymismerkinta laskussa. Hintavertailut on
hyvé arkistoida harkinnan mukaan. Puitesopimusten mukaisesti tehta-
vista hankinnoista on aina tehtava tilaus, jonka vahvistaa se, jolla on
hankintavaltuudet.

3. Hankintavaltuudet
Hankintapaatdsvaltuudet on maaritelty seuraavasti:

Kunnanhallitus paattaa kiintedn omaisuuden ostamisesta 300.000 eu-
ron kertamaaraén saakka. Rakennushankkeiden urakoitsijoiden valin-
nasta, jos hankkeen arvo on yli 500.000 euroa. Lisaksi kunnanhallitus
paattéa hanke- ja luonnossuunnitelmat hankkeissa, joiden arvo on yli
500.000 euroa ja alle 1.500.000 euroa.

Tekninen lautakunta saa toimialallaan sopia suunnittelusta 100.000
euroon saakka seka paattaa urakoista ja hankinnoista 500.000 euroon
saakka. Muut lautakunnat saavat paattaa hankinnoista 50.000 euroon



saakka. Toimenpiteet, jotka kuuluvat teknisen lautakunnan toteutetta-
viksi, tapahtuvat teknisen lautakunnan paatoksella.

Kunnanjohtajalla, talous- ja henkilost6johtajalla ja teknisella johta-
jalla on oikeus tehda hankintoja ja hankkia palveluja 20.000 euroon
saakka, muilla toimialajohtajilla 10.000 euroon saakka seka tehtava-
alueiden johtajilla, toimintayksikéiden esimiehilla ja elinvoima-
paallikdlla 5.000 euroon saakka.

4. Hankintojen toteuttaminen

Paasaantoisesti hankinnat tulee kilpailuttaa. Suorahankinta on aina
poikkeuksellinen hankintamenettely. Hankinnan luonne pitkalti ohjaa,
minka& sisaltdinen tarjouspyynnon tulee olla. Vaikka pienhankinnat to-
teutettaisiin kevyella menettelylld, ei se tarkoita, ettei myos laadullisiin
tekijéihin tulisi kiinnittda huomiota. Laatutekijat voidaan pienhankinnois-
sa ottaa tehokkaasti huomioon siten, ettd hankinnan minimivaatimusta-
so maaritelladn tarkasti hankinnan kohteen kuvauksessa ja teknisissa
erittelyissa.

Tarjouspyynnot tulisi pienhankinnoissakin tehda ensisijaisesti kirjallisi-
na. Nain varmistetaan hankintapéaéatoksen taustalla olevan tiedon jalji-
tettavyys esimerkiksi tapauksessa, jossa syntyy epéilys tasapuolisen ja
syrjimattdman kohtelun toteutumisesta.

Pienhankinnoissa erillisen sopimuksen tekemisen tarkoituksenmukai-

suutta on harkittava tapauskohtaisesti. Jos erillista sopimusta ei tehda,
on syyta varmistaa, ettd hankinnan keskeiset ehdot ilmenevat hankin-

nan asiakirjoista.

5. Yhteishankinnat

Kunnanhallitus paattaa kuntien keskinéiseen yhteishankintaan osallis-
tumisesta. Yhteishankintoja suoritetaan mm. Turun kaupungin organi-

soiman seudullisen hankintarenkaan puitteissa sek& Hansel Oy:n han-
kintojen kautta. Niiden tuoteryhmien osalta, joissa ollaan sitouduttu yh-
teishankintaan, tuotteet tulee hankkia kilpailutuksen voittaneelta sopi-

mustoimittajalta. Yhteishankintaa voidaan hyddyntaa kaikissa kunnan

yksikoissa.

Kaikissa kunnan hankinnoissa tulee pyrkia yhteisty6hon mahdollisuuk-
sien mukaan. ICT-laitteiden hankinta toteutetaan joko talousosaston
toimesta tai suoraan puitesopimuksen mukaiselta toimittajalta. Kunnan
laitosten tulee keskittda toimistotarvikehankintojaan ja tilata ne paa-
saantoisesti kunnanviraston hankintojen kanssa yhdessa. Hankintayh-
teyshenkiléna toimii palvelusihteeri.



6. Hankintojen arvon laskeminen

Naissa ohjeissa mainituilla rahaméaarilla tarkoitetaan summaa, joka ei
sisélla arvonlisdveroa. Hankinnan ennakoitua arvoa laskettaessa pe-
rusteena on koko sopimuskauden aikana tehtavien hankintojen arvonli-
saveroton yhteisarvo. Hankinnat tulee suorittaa toiminnan tehokkuuden
kannalta tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina. Sopimuskauden pi-
tuus tulee maaritella toiminnan luonne ja hankinnan toistuvuus huomi-
oiden tarkoituksenmukaiseksi. Mikali hankinta tehdaén toistaiseksi voi-
massaolevana ja erikseen irtisanottavissa olevana sopimuksena, niin
hankinnan arvo lasketaan viiden vuoden arvona. Hankintaa ei saa ja-
kaa osiin tai laskea poikkeuksellisin menetelmin taméan hankintaohjeen
kiertamiseksi.

Suoritettaessa hankinta leasing-rahoituksella, tulee tarjouspyynnéssa
pyytaa hinta seka osto- ettd leasing-hintana tai muilla luotettavilla kei-
noilla selvittda tuotteen todellinen ostohinta, jolloin voidaan verrata
vuokrakustannuksia ostohintaan. Poikkeuksen tastd muodostavat sel-
laiset yhteishankinnat, joissa leasing-rahoitus on maaritelty ostotavaksi.
Leasing-sopimukset tulee toimittaa talousosastolle, jotta saadaan tieto
vastuista tilinpaatokseen ja sopimusten voimassaoloa voidaan seurata
ja loppumista valvoa.

7. Hankintojen kilpailuttamismenettelyt
A) Avoin menettely

Avoimessa menettelyssa hankintayksikkd julkaisee hankintailmoituksen
ja asettaa saataville tarjouspyynnon, joiden perusteella kaikki halukkaat
toimittajat voivat tehda tarjouksen. Hankintailmoituksen julkaisemisen ja
tarjouspyynnon saataville asettamisen jalkeen hankintayksikké voi la-
hettaa tarjouspyynnon soveliaiksi katsomilleen toimittajille

B) Rajoitettu menettely

Rajoitetussa menettelyssa hankintayksikko julkaisee ilmoituksen han-
kinnasta, johon kaikki halukkaat toimittajat voivat pyytdd saada osallis-
tua. Ainoastaan hankintayksikdn valitsemat ehdokkaat voivat tehda tar-
jouksen.

Rajoitetussa menettelyssa hankintayksikkod voi ennalta rajata niiden
ehdokkaiden maaraa, joilta pyydetaan tarjous. Tarjoajiksi kutsuttavien
ehdokkaiden vahimmaismaara seka tarvittaessa enimmaismaara on il-
moitettava hankintailmoituksessa. Tarjoajiksi hyvaksyttavat ehdokkaat
on valittava noudattamalla hankintailmoituksessa esitettyja soveltuvuu-
den vahimmaisvaatimuksia seka arviointiperusteita. Hankintayksikko ei
saa ottaa menettelyyn ehdokkaita, jotka eivat ole toimittaneet osallis-



tumishakemusta tai jotka eivat taytd hankintayksikdn asettamia vaati-
muksia.

Ehdokkaita on kutsuttava menettelyyn hankinnan kokoon ja laatuun
nahden riittava maara todellisen kilpailun varmistamiseksi. Rajoitetussa
menettelyssa ehdokkaita on kutsuttava vahintaan viisi, jollei soveltuvia
ehdokkaita ole vahemman. Jos soveltuvia ehdokkaita on véhemman
kuin viisi, hankintayksikko voi jatkaa menettelya pyytamalla kaikki so-
veltuvuusvaatimukset tayttavat ehdokkaat esittamaan tarjouksen.

C. Neuvottelumenettely

Neuvottelumenettelyssa hankintayksikko julkaisee ilmoituksen hankin-
nasta, johon kaikki halukkaat toimittajat voivat pyytda saada osallistua.
Hankintayksikk® neuvottelee hankintasopimuksen ehdoista valitse-
miensa toimittajien kanssa.

Hankintayksikko voi valita neuvottelumenettelyn hankinnassa:

1) jossa hankintayksikon tarpeita ei voida tayttdd olemassa olevia rat-
kaisuja mukauttamatta;

2) johon kuuluu suunnittelua tai innovatiivisia ratkaisuja,;

3) jonka luonteeseen, monimutkaisuuteen tai oikeudelliseen ja rahoi-
tuksen muotoon liittyvista erityisista syista tai niihin liittyvien riskien
vuoksi ei voida tehda hankintasopimusta ilman edeltavia neuvotteluita;
tai

4) jossa hankinnan kohteen kuvausta ei voida laatia riittavan tarkasti
viittaamalla standardiin, eurooppalaiseen tekniseen arviointiin, yhtei-
seen tekniseen eritelméaan tai tekniseen viitteeseen.

Hankintayksikk6 voi valita neuvottelumenettelyn mygs, jos avoimessa
tai rajoitetussa menettelyssa on saatu vain tarjouksia, jotka eivat vastaa
tarjouspyynt64, tai jos tarjouksia ei voida hyvaksya. Uutta hankintail-
moitusta ei tarvitse julkaista, jos neuvottelumenettelyyn otetaan mu-
kaan kaikki ne tarjoajat, jotka tayttavat 79—92 §:n mukaisesti asetetut
vahimmaisedellytykset ja jotka ovat edeltavassa menettelyssa tehneet
tarjousmenettelyn muotovaatimusten mukaisen tarjouksen.

Neuvottelumenettelyssa hankintayksikko voi ennalta rajata niiden eh-
dokkaiden maaraa, jotka kutsutaan neuvotteluihin. Neuvotteluihin kut-
suttavien ehdokkaiden vahimmaismaara seka tarvittaessa enimmais-
maara on ilmoitettava hankintailmoituksessa. Tarjoajiksi hyvaksyttavat
ehdokkaat on valittava noudattamalla hankintailmoituksessa esitettyja
soveltuvuuden vahimmaisvaatimuksia seka arviointiperusteita. Hankin-
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tayksikko ei saa ottaa menettelyyn ehdokkaita, jotka eivat ole toimitta-
neet osallistumishakemusta tai jotka eivat tayta hankintayksikén aset-
tamia vaatimuksia.

Ehdokkaita on kutsuttava neuvotteluihin hankinnan kokoon ja laatuun
nahden riittava maara todellisen kilpailun varmistamiseksi. Neuvottelu-
menettelyssa ehdokkaita on kutsuttava vahintaan kolme, jollei soveltu-
via ehdokkaita ole vAhemman. Jos soveltuvia ehdokkaita on vahem-
man kuin kolme, hankintayksikko voi jatkaa menettelya pyytamalla
kaikki soveltuvuusvaatimukset tayttavat ehdokkaat esittamaan alusta-
van tarjouksen.

D. Muut hankintamenettelyt

Muista hankintalain mahdollistamista hankintamenettelyista on ohjeet
hankintalain 5 luvun pykalissa 36 — 55.

E. Suora osto ja vahainen pienhankinta

Suorassa ostossa hankintayksikkd suorittaa tilauksen ilman tarjous-
pyyntoa tai tekee hankintapaatoksen tarjouskilpailua jarjestamaétta vain
yhdelta toimittajalta pyydetyn tarjouksen perusteella. Myds pienhankin-
noissa kannattaa aina hyédyntaa kilpailua ja markkinoilla olevaa tarjon-
taa. Hankinnan arvo, luonne ja tarjonta markkinoilla maaraavat, milloin
kilpailuttamista ei voida pitaa tarkoituksenmukaisena. Jos kilpailutuk-
sesta aiheutuvat kustannukset ylittavat arvioitavissa olevan taloudelli-
sen tai muun hyddyn, ei kilpailuttaminen ole mielek&sta. Muita erityisia
syita suoralle ostolle voivat olla esim. erityinen kiire tai tilanne, jossa
mahdollisia tarjoajia on markkinoilla vain yksi. Suora osto pienhankin-
noissa ei ole sama asia kuin hankintalain mukainen suorahankinta.

8. Tarjouspyynnot

Kirjallisen tarjouspyynnon allekirjoittaa se viranhaltija, jolla on toimivalta
tehda hankintapaatos. Mikali hankinnasta paattaa toimielin, tarjous-
pyynnon allekirjoittaa asianomaisen tehtavan esittelija. Tarjouspyynnon
voi allekirjoittaa my6s kunnanjohtaja, hallintojohtaja tai talous- ja henki-
|0stojohtaja jokainen yksin. Tarjouspyynto lahetetaan samanaikaisesti
ja samansiséltdisena kaikille ehdokkaille tai asetetaan muutoin nahta-
ville. Tarjousaikana valttamattomiksi ilmenneet lisaykset ja muutokset
tarjouspyyntoasiakirjoihin ilmoitetaan vastaavasti.

Tarjouspyyntoon sisallytettavat oikeudelliset, tekniset ja laadulliset vaa-
timukset on laadittava niin selviksi, etta tarjouksentekijat voivat niiden
perusteella tehda mahdollisimman yksiselitteisen tarjouksen ja etta tar-
joukset ovat keskenaan yhteismitallisia ja vertailukelpoisia. Kaytettaes-
sa valintaperusteena kokonaistaloudellista edullisuutta hankintailmoi-



tuksessa tai tarjouspyyntdasiakirjassa on mainittava kaikki ne arviointi-
perusteet, joita sovelletaan tarjouspaatosta tehtdessa. Kokonaistalou-
dellisen edullisuuden arviointiperusteita voivat olla hinnan liséksi esi-
merkiksi vahimmaisvaatimukset ylittava toimitusaika ja muut —ehdot,
kayttokustannukset, elinkaarikustannukset, laatu, laatujarjestelmat,
ymparistdvaikutukset, toiminnalliset ominaisuudet, tekniset ansiot, toi-
mitusvarmuus, huoltopalvelu ja tekninen tuki. Arviointiperusteiden on lii-
tyttdva hankinnan kohteeseen eika niitd saa kesken hankinnan muut-
taa. Tilaajalla on oikeus pidentda tarjouspyynndssa maarattya tarjous-
aikaa. Pidennyksesta on tehtava ilmoitus ja lahetettava tieto kaikille,
joille tarjouspyynt6 on lahetetty.

9. Tarjousten kasittely ja vertailu

Kirjalliset tarjoukset on sailytettava avaamattomina varmassa paikassa
avaustilaisuuteen saakka. Paallykseen on merkittava saapumisaika ja
vastaanottajan nimikirjaimet. Sahkopostilla annetut tarjoukset on heti
niiden saavuttua suljettava kuoreen, johon myds merkitdan saapumis-
aika. Kun tarjouskilpailu tehdaan Cloudia -jarjestelmalla, avataan tar-
joukset jarjestelmasta tarjousajan paatyttya ja niistd muodostuu auto-
maattisesti avauspoytakirja. Tarjousajan paatyttya tarjoukset avataan
vahintaan kahden kunnan palveluksessa olevan henkilon lasn&ollessa.
Avaustilaisuudesta laadittavaan poytakirjaan on merkittava aika, lasna-
olijat, saapuneet tarjoukset seka mahdollisesti toimittajat, joiden tarjous
on saapunut maaraajan jalkeen. Saapuneisiin tarjouksiin merkitaan
avauspaivamaara. Poytakirjan allekirjoittavat avaustilaisuuteen osallis-
tuneet.

Milloin tarjous on pyydetty ainoastaan yhdelta toimittajalta, tarjous voi-
daan avata sen saavuttua.

Tarjouskilpailusta voidaan sulkea pois sellainen ehdokas tai tarjoaja,
jolla ei katsota olevan teknisia, taloudellisia tai muita edellytyksia han-
kinnan toteuttamiseen tai joka on laiminlydnyt verojen tai lakisaateisten
sosiaalimaksujen suorittamisen, on konkurssissa tai velkasaneerauk-
sessa tai on antanut vaaraa tietoa hankintayksikolle. Hankintalaissa
luetelluista rikoksista tuomittu on suljettava pois kilpailusta hankinta-
laissa mainituin edellytyksin. Tarjoukset on kasiteltava viipymatta. Jos
hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa on mainittu, miten kauan
tarjouksen on oltava voimassa, on ratkaisu tehtava ja tieto siita annet-
tava hyvaksytylle toimittajalle taman ajan kuluessa.

Tarjous on edelleen hylattava, jos
- tarjoushinta on epamaéaarainen,
- tarjous on saapunut tarjousten jattdajan jalkeen,
- tarjous olennaisesti poikkeaa tarjouspyynnésta,
- tarjoushinta on niin alhainen, etta on pidettava ilmeisena, ettei
tuotetta tai palvelua voida toimittaa tarjouksen mukaisesti,
- tarjouksentekija on tarjousmenettelyssa toiminut vilpillisesti,



- tarjouksentekija on esteellinen
- kaikki tarjoukset ylittavat olennaisesti hankintaan varatut maara-
rahat.

Kaikki saapuneet tarjoukset voidaan hylata, jos se katsotaan kunnan
edun mukaiseksi tai jos olosuhteet tai edellytykset hankinnan toteutta-
miseksi ovat muuttuneet tarjouspyynnéon lahettamisen jalkeen. Mikali
tarjous on siina maarin puutteellinen, ettei se sellaisenaan ole vertailu-
kelpoinen muiden tarjousten kanssa, tilaaja voi varata tarjouksentekijal-
le tilaisuuden maaraajassa selventaa tarjoustaan.

10. Hankintapaatos

Hankintapaatods on tehtéava kunnan edun mukaisesti. Tarjouksista on
hyvaksyttava joko se tarjous, joka on kokonaistaloudellisesti edullisin
tarjouspyynnossa esitettyjen hankinnan arviointiperusteiden mukaan,
tai se tarjous, joka on hinnaltaan halvin. Hankintapaatoksen perustelui-
na ei voida kayttaa muita kuin niita arviointiperusteita, jotka on ilmoitet-
tu hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnossa. Hankintapaatoksessa
on ilmettava:

- mita tavaraa tai palveluja hankitaan

- kaytetty hankintamenettely,

- milta yrityksilta tarjoukset on pyydetty, jos kaytetdan rajoitettua me-
nettelya,

- ketk& ovat antaneet tarjouksen,

- tarjouksen avaustilaisuus

- mik&/mitk& hyvaksyttavista tarjouksista valitaan ja mika/mitka hyla-
taan seka perustelut

- hankinta-arvo, vertailuhinta tai arvio kokonaiskustannuksista

- miksi tarjouksia ei ole pyydetty yhtd useammalta tarjoajalta kaytet-
tdessa suorahankintaa,

- selvitys paatdksentekijan hankintavaltuudesta,

- sopimuksen syntymisajankohta

- muutoksenhakuohjeet.

Yhdistelma tarjousten vertailusta tulee aina liittaa paatokseen, kun
hankinta perustuu tarjouskilpailuun.

Hankinta-asiakirjojen julkisuuden osalta on noudatettava yleisten asia-
kirjojen julkisuudesta annettuja saadoksia. Se, kenelta tarjouksia on
pyydetty, on yleensa julkinen asia. Sen sijaan saapuneet tarjoukset ei-
vat ole julkisia asian kasittelyvaiheen aikana. Hankintapaatos on julki-
nen sen jalkeen, kun se on allekirjoitettu ja tarkistettu. Lopullisesti kaikki
tarjousasiakirjat tulevat julkisiksi liike- ja ammattisalaisuuksia lukuun ot-
tamatta, kun hankintasopimus on tehty.



11. Hankintasopimus

Hankintasopimus syntyy, kun sopimus on allekirjoitettu. EU-
kynnysarvot alittavissa hankinnoissa sopimus voidaan allekirjoittaa ai-
kaisintaan 14 paivan kuluttua hankintapaatoksesta tiedon saatuaan si-
toumusmenettelyn ja hyvitysmaksu-uhan vuoksi. Hankintasopimuksen
allekirjoittaa se viranhaltija, joka on tehnyt hankintapaatoksen.

12. Hankintojen valvonta

Hankintojen toteutumista on valvottava. Hankintayksikon tulee valvoa
Sitd, ettd toimittaja noudattaa hankintasopimuksessa sovittuja ehtoja.
Tavara tai palvelu on asianmukaisesti merkittava vastaanotetuksi asiaa
koskevaan tietojarjestelmaan tai dokumenttiin. Hankintayksikon on il-
moitettava toimituksesta ja laskutuksesta ilmenneisté puutteista ja vir-
heista seka valvottava, ettd ne korjataan asianmukaisesti. Reklamaatiot
tulee aina tehda kirjallisesti.

Ostolaskujen asiatarkastuksessa ja hyvaksymisessa on kaytossa kak-
siportainen hyvaksymismenettely, jossa laskun tarkastaa ensin sen ti-

laaja ja sen jalkeen laskun hyvaksyy tilaajan esimies tai se, jolla on hy-
vaksymisvaltuudet. Laskun hyvaksymisrajat ovat samat kuin hankinta-
valtuudet. Hankintasopimuksiin perustuvat ostolaskut hyvaksyy tilaaja.

Puitesopimuksellisten tilausten laskut hyvaksytaan ostotilauksen perus-
teella, mikali ostotilaus tai ostoehdotus jo aikaisemmin hyvaksytty tar-
peellisen hyvaksymismenettelyn mukaisesti. Jos ostolaskun tiedot vas-
taavat tilauksen tietoja ja on varmistettu, etta tavara tai palvelu on vas-
taanotettu, voidaan lasku merkitéd suoraan maksuvalmiiksi. Tilauksellis-
ten laskujen taytyy vastata tilattuja ja toimitettuja tuotteita tai palveluita
maariltaan ja hinnoiltaan. Tilauksellisten laskujen kasittely vaatii laskun
vertauksen tilaukseen ja toimitukseen.

13. Hankintaohjeen voimaantulo

Tama hankintaohje astuu voimaan 1.2.2020.



